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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai Admin penjualan Online di
PT Federal Food Internusa. PT Federal Food Internusa beralamat di JI. Raya Otonom
Cikupa Gg. Masjid I No.8, Talagasari, Kec. Cikupa, Kabupaten Tangerang, Banten
15710. Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 13 Februari 2023 hingga
25 Maret 2023 atau kurang lebih dilaksanakan dalam kurun waktu 1,5 bulan yang setara
dengan 298 jam 30 menit kerja dengan jam kerja 9-13 jam per hari.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu
membantu melayani pemesanan Online pada Tiktok shop sehingga Penulis
melakukan pekerjaan administrasi penjualan Online. Lingkungan kantor pun sangat
mendukung pekerjaan penulis selama praktik kerja, namun ada kendala pada fasilitas
laptop yang lambat dan terkadang tidak terhubung dengan Printer.

PT Federal Food Internusa Tangerang sudah sangat baik dalam fasilitas kantor
untuk pegawai tetap dan pembeli yang datang langsung ke kantor. Hal tersebut terlihat
dari SOP dan prosedur kerja yang cukup mudah dipahami oleh pegawai, selain itu PT
Federal Food Internusa memberikan banyak bonus yang baik untuk setiap pegawai nya
sebagai reward. Sebaiknya PT Federal Food Internusa lebih memperhatikan lagi
fasilitas kantor seperti laptop untuk pegawai kontrak atau mahasiswa yang melakukan
praktik kerja di sana. Maka sebaiknya lebih ditingkatkan lagi supaya lebih cepat
diakses agar mempercepat kinerja pegawai ke depan nya.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di PT Federal Food Internusa
yang berlokasi di JI. Raya Otonom Cikupa Gg. Masjid I No.8, Talagasari, Kec.
Cikupa, Kabupaten Tangerang, Banten 15710. PT Federal Food Internusa memiliki
2 bangunan pabrik dan beberapa gudang di sekitar lokasi tersebut.

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 13 Februari 2023
hingga 24 Maret 2023 atau kurang lebih dilaksanakan dalam kurun waktu kurang
lebih 1,5 bulan. Praktik kerja Penulis dimulai pada hari Senin sampai Sabtu dengan
jam kerja yang berbeda-beda dan hari libur yang berbeda-beda.

1.2. Bidang Pekerjaan

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah
bidang administrasi perusahaan di bagian penjualan Online. Pada bagian
administrasi penjualan Online terdapat beberapa bagian dikarenakan banyaknya
media sosial yang digunakan oleh PT Federal Food Internusa. Penulis bekerja pada
posisi staf magang marketing dan penjualan Online dan bertanggung jawab atas
media sosial tiktok shop sehingga penulis melakukan pekerjaan administrasi

penjualan Online dan membantu mencari ide konten.

1.3. Tujuan Praktik Kerja

Tujuan penulis dalam melakukan praktik kerja tersebut adalah sebagai berikut.

1. Penulis dapat mengetahui bagaimana cara memproses pesanan di Tiktok Skop,

2. Penulis dapat mengetahui bagaimana cara kerja admin dalam membalas chat

customer,

3. Penulis dapat mengetahui bagaimana cara kerja marketing affiliate pada Tiktok,

4. Penulis dapat lebih mengetahui bagaimana cara kerja admin dalam membalas chat

affiliate.
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1.4. Profil Tempat Praktik Kerja

PT Federal Food Internusa adalah perusahaan manufaktur yang bergerak
sebagai produsen cokelat premium di Indonesia, Berdiri pada tahun 2006 dan
sudah banyak dikenal oleh banyak pihak di Indonesia. PT Federal Food
Internusa adalah salah satu produsen coklat bagi industri-industri makanan
terkenal di Indonesia yaitu Jco, Janji Jiwa, Es Teh, Harvest, Holland Bakery,
Sour Sally, Campina, Sari Roti, Baskin Robin, dan lain nya. Selain menjadi
produsen bagi industri, PT Federal Food Internusa menjual produk coklat
untukbahan kue, minuman cokelat, ceres, dan cokelat oles untuk roti atau pun
pastry dengan merek dagang “Elmer Chocolates” dan “Dunia Chocolates”
yang dijual secara umum dan sudah memiliki banyak distributor yang
tersebar luas di Indonesia. Kedua merek dagang tersebut dibagi menjadi 2
karena bahan dan harga yang berbeda, Elmer chocolates adalah produk cokelat
yang memang lebihmahal dan lebih premium dibandingkan Dunia chocolates.
Selain kedua merek tersebut, PT Federal Food Internusa juga memproduksi
cokelat berbentuk batu yang sering dibeli oleh orang-orang yang berkunjung ke

Arab.

1.4.1. Sejarah Perusahaan

Berdiri Pada tahun 2006, PT Federal Food Internusa pada awalnya didirikan
oleh Bapak Tuwin dengan membuat resep cokelat sendiri dengan bantuan keluarga
nya hingga sekarang sudah semakin berkembang hingga memiliki kurang lebih 600
karyawan. Saat ini PT Federal Food Internusa memiliki banyak customer,
distributor dan affiliate yang tersebar di Indonesia.

Berikut adalah visi, misi, nilai-nilai, tujuan, dan motto PT Federal Food Internusa.
1. Visi PT Federal Food Internusa
To be the most innovative chocolate and baking ingredient factory recognized
for its world class quality
2. Misi PT Federal Food Internusa
Providing quality products according to customer needs and providing support

to improve customer business through creative innovations.
11



3. Nilai-nilai : GRACIOUS

a.

Grateful (Always be grateful, because everything is a gift and grace
of GOD)

Reliable (Trustworthy and reliable, persistent, spirit not easily give up
and give up hope)

Awesome (Excellent quality and service, dedicated to always being the best)
Commited (Commited and dedicated with whole heart, teamwork and
integrity)

Innovate (Always Innovate and be creative in creating new products

or ideas, passion for learning, and continuous improvement)

12



f. Open (Open-minded, friendly, tolerant, ready to accept new ideas or

differences of opinion)
g. Uplifting (Motivating and encouraging, always optimistic and full of hope,

positive thinking)
h. Sincere (Serving, honest, sincere, friendly, cheerful, humble, and kind)

Gambar 1.1 dan 1.2 di bawah ini adalah gambar logo PT Federal Food Internusa
danpabrik PT Federal Food Internusa.

GAMBAR 1.1.
LOGO PT FEDERAL FOOD INTERNUSA

2\ PT. FEDERAL FOOD INTERNUSA
\( Empowening Solutions for Chocolate

Sumber: PT. Federal Food Internusa, 2023.

Gambar di atas adalah logo PT Federal Food Internusa yang terbaru, logo
perusahaan, visi perusahaan, misi perusahaan, dan nilai-nilai dibuat oleh Bapak Tuwin
dan keluarga nya tanpa bantuan karyawan. Logo tersebut dapat dilihat di website

official milik PT Federal Food Internusa.
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GAMBAR 1.2.
PT FEDERAL FOOD INTERNUSA TANGERANG

Sumber: Penulis, 2023.

Di atas ini adalah gambar tempat kerja penulis yaitu PT Federal Food Internusa
Tangerang. Berlokasi di Jl. Raya Otonom Cikupa Gg. Masjid I No.8. Tempat kerja
penulis tersebut adalah pabrik tempat produksi seluruh cokelat merek Elmer chocolates
dan Dunia chocolates. Di sekitar lokasi pabrik tersebut terdapat beberapa gudang
cokelat milik PT Federal Food Internusa dan beberapa lahan parkir motor atau pun

mobil khusus pegawai PT Federal Food Internusa.

1.4.2. Struktur Organisasi

Struktur organisasi perusahaan berguna untuk mengalokasikan wewenang
dan tanggung jawab. Stuktur organisasi menentukan siapa yang mengarahkan
siapa dan siapa yang bertanggung jawab atas hasil apa, membantu setiap anggota
organisasi untuk mengetahui apa perannya dan  bagaimana kaitannya

dengan peran lainnya.

14



Berikut penulis melampirkan bagan organisasi PT Federal Food Internusa

Tangerang pada Gambar 1.3.

GAMBAR 1.3.
STRUKTUR ORGANISASI PT FEDERAL FOOD INTERNUSA

President Director

Personal Assistant
Director

v

VP Operation

v

v

Finance & Accounting
Director

|

VP Sales & Marketing

VP Finance &
Accounting

|

Head of Finance &
Accounting

[

v

v

Finance Manager

Accounting & Tax
Manager

v

Y

v

lAccounting Supervisor I

Accounting Supervisor

I

Sales & Administration
Supervisor

v

Sales & Administration
Staff

Online Marketing &
Sales Intern

Sumber: penulis, 2023
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Berdasarkan gambar struktur organisasi diatas, maka berikut ini adalah

uraian deskripsi pekerjaan pada bagian sales Online di PT Federal Food Internusa

dengan pekerjaan penulis selama melakukan praktik kerja.

a. Accounting and Tax Manager

Mempersiapkan laporan bulanan dan tahunan
Mempersiapkan daily budget perusahaan
Melakukan validasi transaksi keuangan dan pajak
Melakukan pelaporan pajak perusahaan

Memantau sistem akuntansi dan perpajakan perusahaan

b. Accounting Supervisor

Membuat laporan analisa keuangan perusahaan
Membuat proyeksi arus kas penerimaan dan pengeluaran

Melakukan validasi arus kas perusahaan

c. Sales and Administration Supervisor

Melakukan analisa data penjualan bulanan dan tahunan

Melakukan sales targeting hingga dapat mencapai KPI (Key Performance
Indicator)

Membuat Sales forecast dan menyusun strategi untuk mencapainya

Membuat Purchase Order (PO)

1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Proses pembukaan rekrutmen di PT Federal Food Internusa didasarkan pada

keperluan atau kekosongan posisi pada bagian yang memerlukan. Setelah

keputusan dari supervisor dan manager. Pada bagian lain yang memerlukan

tambahan SDM maka akan dilakukan proses rekrutmen dan seleksi tenaga kerja

yang terbagi menjadi 3, yaitu tes tertulis, tes wawancara dengan internal

perusahaan, dan wawancara pihak ketiga.
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Dalam proses rekrutmennya terbagi menjadi beberapa jenis, yaitu
penandatanganan sebagai pegawai harian, pegawai lepas, dan pegawai kontrak
dengan jangka waktu sekitar 6 bulan untuk tenaga kerja baru. Setelah masa kontrak
selesai tenaga kerja dapat melakukan perpanjangan kontrak menjadi 1 tahun atau
menjadi pegawai tetap. Hal ini tergantung pada hasil kerja pihak yang
bersangkutan, apakah layak dipertahankan atau tidak.

Sebagai bentuk imbal jasa terhadap hasil pencapaian kinerja karyawan di
PT Federal Food Internusa diberikan gaji pokok dengan jumlah nominal yang
disesuaikan dengan masing-masing jabatan. Selain gaji pokok yang diterima oleh
karyawan di setiap awal bulan, terdapat bentuk kompensasi lain berupa tunjangan
yang diberikan kepada karyawan. Bentuk tunjangan yang diberikan adalah sebagai
berikut.
1. Tanggungan kesehatan.
2. Tunjangan hari raya.

3. Bonus tahunan (jika mencapai target kerja).

Berikut ini beberapa fasilitas khusus yang di dapatkan oleh pegawai dengan posisi
supervisor dan posisi di atas nya.
1. Inventaris kantor (mobil).

2. Biaya keperluan inventaris kantor (bensin, ganti oli, servis dan E-Toll).
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